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บรกิารปฏทินิ ตารางนดัหมายแบบออนไลนฟ์รี
ดว้ย Google Calendar
Google Calendar หรือ ปฏิทิน Google เป็นการให้บริการปฏิทินและตารางนัดหมายฟรี
ของ Google ทำใหค้ณุสามารถทีจ่ะบนัทกึและจดัตารางกจิกรรมตา่ง ๆ ทีจ่ะทำในแตล่ะวนัไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ โดยเฉพาะในการนัดหมายกับผู้อ่ืนเพ่ือจะตรวจสอบวันและเวลาท่ีว่างตรงกันและยังสามารถ
แจ้งเตือนกิจกรรมผ่านทางอีเมลและ SMS ผ่านทางมือถือให้ทราบอีกด้วย ซ่ึงนับว่าเป็นบริการท่ีน่าสนใจ
มากอกีบรกิารหนึง่ของ Google
วิธีการใช้งานปฏิทิน Google
ถ้าคณุมบีญัชผีูใ้ช ้Google หรอื Gmail อยูแ่ล้วกส็ามารถใชบ้รกิารปฏทินิออนไลนไ์ดเ้ลย หาก
คณุยงัไมม่บีญัช ีGoogle สามารถสมคัรไดท้ี ่http://www.google.com/calendar และคลกิ สรา้งบญัชี
เม่ือได้บัญชี Google แล้วก็สามารถเริม่การใชง้านได้เลย
1. เขา้สู่ http://www.google.co.th คลกิ เมน ูเพ่ิมเตมิ >> ปฏทินิ จะแสดงดงัรปูที ่1
รปูที ่1 หนา้หลักของ Google
กิตตพิงศ ์ เซ่งลอยเลือ่น*
*นักวิทยาศาสตร์ ฝ่ายหอสมดุจอหน์ เอฟ เคนเนดี ้ สำนกัวทิยบรกิาร  มหาวทิยาลยัสงขลานครนิทร์
วารสารวิทยบริการ
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2. เข้าสู่ระบบดว้ย บัญช ีGoogle ท่ีคุณสมคัรไว ้จะแสดงดงัรูปที ่2
รูปท่ี 2 เข้าสู่ระบบดว้ยบญัชี Google
3. เมือ่เขา้สู่ระบบสำเรจ็ จะแสดงหนา้หลักของปฏทินิ แสดงดงัรปูที ่3
รปูที ่3 หนา้หลักของปฏทินิ
4. การสรา้งกิจกรรมใหค้ลกิเมน ูสรา้งกิจกรรม ซ่ึงอยูท่างดา้นซา้ยมอื จะแสดงดงัรปูที ่4
รปูที ่4 การสรา้งกิจกรรม
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5. กรอกรายละเอียดกิจกรรมทีต้่องการและระบุช่วงวันท่ีของกิจกรรมตามกรอบสีเ่หล่ียมท่ี 1
ส่วนกรอบสีเ่หล่ียมที ่2 เปน็ลกัษณะการแจง้เตอืนซึง่มใีห้เลือก 3 แบบดว้ยกนั คอื
- แจ้งเตือนผ่าน SMS เข้าโทรศพัท์ตามหมายเลขทีคุ่ณระบไุว้ในส่วนของ การตัง้ค่า
- แจ้งเตือนทาง อีเมล ทีคุ่ณระบไุว้
- แจ้งเตือนเป็น ป๊อปอัป ในหนา้เวบ็ Google
และในสว่นนีย้งัสามารถระบใุห้แจง้เตอืนกอ่นลว่งหนา้ตามเวลาทีร่ะบ ุ เมือ่กรอกรายละเอยีดกจิกรรม
เรยีบรอ้ยแลว้ใหค้ลกิปุม่ บันทึก จะแสดงดงัรปูที ่5
รูปที ่5 การกรอกรายละเอยีดกจิกรรม
วารสารวิทยบริการ
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6. แสดงรายละเอยีดกิจกรรมทีส่ร้างใหม่ในปฏิทิน แสดงดังรูปท่ี 6
รปูที ่6 กิจกรรมใหมท่ีส่รา้ง
7. สามารถแสดงรายงานกิจกรรมต่างๆ ได้ไม่ว่าจะเป็น วัน, สัปดาห์, เดือน, 4 วัน และ
สามารถ ส่ังพิมพ ์ออกมาใชง้านได ้จะแสดงดงัรปูที ่7
รูปท่ี 7 แสดงรายงานกจิกรรมแบบตา่งๆ
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8. สามารถแสดงแผนงานกจิกรรมตา่งๆ ท่ีคุณต้องทำเพ่ือให้สะดวกในการวางแผนลว่งหนา้
จะแสดงดงัรปูที ่8
รปูที ่8 แสดงแผนงานกจิกรรมตา่งๆ
9. การลบหรอืแก้ไขกจิกรรม ให้คณุคลกิที ่ กิจกรรมทีต่อ้งการลบหรอืแก้ไข จะขึน้ปอ๊ปอปั
คณุสามารถคลกิเมน ูลบ หรอืแก้ไขรายละเอยีด จะแสดงดงัรปูที ่9
รปูที ่9 การลบ แก้ไขกิจกรรมตา่งๆ
วารสารวิทยบริการ
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การตัง้ค่าปฏทิิน Google เพ่ือการทำงานที่สมบูรณ์ขึ้น คลิกเมน ูการตัง้ค่า จะแสดงดงัรูป
ที ่10
รปูที ่10 เมนกูารตัง้คา่
1. การตั้งค่าทั่วไป เป็นการตั้งค่าการแสดงผลทั่วไปของปฏิทิน คุณสามารถปรับแต่งได้
ตามใจชอบ ตวัอยา่งการตัง้คา่ จะแสดงดงัรปูที ่11
รปูที ่11 การตัง้คา่ทัว่ไปของปฏทินิ
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2. การตั้งค่าอุปกรณ์เคลื่อนที่  เปน็การตัง้คา่ให้ระบบสง่ SMS เขา้โทรศพัทม์อืถือของคณุ
- เลือกแท็บ ตัง้คา่อปุกรณเ์คลือ่นที่
- เลือก ประเทศ ของคณุจากเมนแูบบเลือ่นลง
- ในช่อง หมายเลขโทรศพัท ์ให้ป้อนหมายเลขโทรศพัท์ของคุณ
- คลิก ส่งรหัส ยืนยัน และรอรบัขอ้ความทีส่่งถึงโทรศพัท์ของคณุ
- เม่ือคุณได้รับขอ้ความนี ้ให้ป้อนรหสัท่ีคุณได้รับลงในชอ่ง รหสั ยืนยัน และคลกิ ส้ินสุด
การตัง้ค่า
- คลิกปุ่ม บันทกึ
จะแสดงดงัรปูที ่12
รปูที ่12 การตัง้คา่อุปกรณเ์คลือ่นที่
3. จบข้ันตอนการทำงานแคน้ี่คุณก็สามารถนำปฏิทิน Google มาใช้แจ้งเตือน ตารางนัดหมาย
การประชมุสมัมนา วนัสำคญัของคนสำคญั และอ่ืน ๆ  โดยสามารถตัง้คา่ให้แจง้เตอืนไดท้ัง้ SMS ผา่น
มอืถือ, อีเมล และปอ๊ปอปั
กรณีการนำ ปฏิทิน Google ไปประยกุต์ใช้งาน เช่น
1. ปฏิทินกิจกรรมนัดหมายส่วนบุคคล
2. ปฏิทินกิจกรรมนดัหมายของผูบ้ริหาร เพ่ือให้ลูกน้องทราบ
3. ปฏทินิกจิกรรมขององคก์รหรอืหนว่ยงาน
วารสารวิทยบริการ
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วิธีการใช้งานปฏิทิน Google ยังมีรายละเอียดเพ่ิมเติมอีกมากมายคุณสามารถศึกษาเพ่ิมเติมได้
จากอ้างอิง
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